
Bagan Alur Pemrosesan Surat Keterangan Lulus Sementara 
 
  

Mulai 

Menerima Laporan 
dan Biodata yang 
di buat mahasiswa 
dari jurusan  

Telah Yudisium Kasub.Bag. 

Akademik 

Proses Pembuatan 
Surat (5 Menit) 

Pengecekan Surat 
yang selesai di 

Proses (5 Menit) 

Sub. Bag. 
Akademik 

Kasub.Bak 
Akademik 

Penandatanganan 

Surat (1 hari) 

Pembantu 

Dekan I 

Penomeran Surat dan 

Pengarsipan (5 Menit) 

Selesai 

Mahasiswa dan 

Arsip  Fakultas 

Sub. Bag 
Umum dan 

Peralengkapan 



Bagan Alur Pemrosesan Surat Keterangan Masih Kuliah 
 

 

 

 

 

 

Mahasiswa 

Mulai 

Mengambil, mengisi dan 
Menyerahkan blangko Surat 
Keterangan Masih Kuliah ke 
bagian akademik  

 

Pembuatan Surat Keterangan 

Masih Kuliah (5 Menit) 

Pengecekan  Surat Yang 

Telah Diproses (2 Menit) 

Pengesahan Surat Keterangan 

Masih Kuliah (1 hari) 

Pemberian Nomer Surat dan 
Stempel Fakultas (5 Menit)  

Sub. Bagian 
Akademik 

Sub. Bagian 
Akademik 

 

Kepala Tata 

Usaha 

Sub.Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 

Selesai 

Mahasiswa 
dan Arsip 

Fakultas 

Pengajuan Surat 
Keterangan Masih Kuliah 
Harus Melampirkan KTM 

Asli 


